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Na temelju odluke direktora, gosp. Bojana Huzanića, tvrtka TPA d.o.o., na adresi Zagreb, Josipa Marohnića 1/1, OIB: 18197068007 (u daljnjem tekstu Društvo) donosi dana 25.04.2025. sljedeći dokument:
:


PROCEDURA
DOLAZAK NOVOG DJELATNIKA 

A) Naziv procedure: Procedura dolazak novog djelatnika
B) Datum usvajanja: 01.12.2024.
C) Pregled odgovornosti (RACI): 

	
	Predsjednik Uprave
	Direktor Sektora IKT
	Administrator inf. sustava
	Zaposlenici Tvrtke

	Iniciranje izrade
	
	A,C,R
	R
	

	Izrada
	
	C
	R
	

	Revizija
	
	A,R
	I
	

	Odobravanje
	A
	C
	
	I


R – Provedba/Izvršenje zadatka (Responsible);			C –Savjetodavna funkcija (Consulted);
A – Donošenje odluke/Snošenje odgovornosti (Accountable);	I – Obavještavanje o aktivnosti (Informed);

D) Evidencija promjena:
	Datum revizije
	Oznaka verzije
	Kratki opis izmjena i dopuna procedure

	1.12.2024
	1.0
	Inicijalni dokument

	25.04.2025
	1.1
	Revidirani dokument
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1. [bookmark: _Toc476038609]Namjena
Svrha ove procedure je osigurati da novi zaposlenik dobije potrebne pristupe, prava, opremu, trening kako bi na siguran i efikasan način mogao koristiti resurse tvrtke za obavljanje zadataka.
Područje primjene
Ova procedura odnosi se na sve osobe koje započinju radni odnos u organizaciji.
.
[bookmark: _Toc476038610]Statutarne i pravne osnove
· [bookmark: _Toc476038611]Tu trebam pomoć.
Uključeni organizacijski dijelovi – opseg procedure 
· Služba informatike
· Voditelj sigurnosti informacijskog sustava
[bookmark: _Toc476038612]Ovlaštenja i odgovornosti
Administrator informacijskog sustava 
· Nadležan je i odgovoran za neposredno izvršavanje i kontrolu izvršenja navedenih procedura;
· Prati razvoj tehnologija i predlaže neposrednom rukovoditelju mjere za unapređenje i poboljšanje procedura za dolazak novog zaposlenika.
[bookmark: _Toc476038613]Opis procedure
Prilikom dolaska novog zaposlenika tvrtka definira kontrolu pristupa za tog zaposlenika vodeći računa da daje pristup samo potrebnim sustavima i podacima. Korisniku se dodjeljuju korisnički računi za pristup mreži, korisnički račun za pristup M365 uslugama, prolazi upute za postavljanje dvofaktorske autentifikacije (pretpostavljam prema nekom pravilniku), generalne upute za sigurno korištenje računala i ponašanje na Internetu. Novom zaposleniku dodjeljuje se oprema koju će koristiti u radu. Oprema se sastoji od računala ili prijenosnog računala, perifernih uređaja.
[bookmark: _Toc476038614]Prijelazne i završne odredbe
Ova Procedura stupa na snagu i primjenjuje se danom donošenja.
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